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Presentacion

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, el Organismo Publico R
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, cumplié, como sujeto obligado, con la

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

La Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipi

vigente, publicada en fecha 26 de noviembre de 2020 en la Gaceta numero 104, to& |

Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y /7)
.

/

CCX, establece en el Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica en los Articulos
23, 24y 25, lo siguiente: ,

{

=

“CAPITULO V
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA
Articulo 23. Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional, deberan elaborar un
Programa Anual y publicarlo en su portal electronico, informativo u homdlogo en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El Programa Anual contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para

derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién, de conformidad con los instrumentos de planeacién correspondientes de caracter estatal y
municipal.

el desarrollo de los Archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los &
Articulo 25. EI Programa Anual definird las prioridades institucionales tomando en consideracion los recursos \
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacion en Gestién Documental y Administracién de Archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los Documentos de Archivos electronicos, de conformidad con la presente
Ley, la Ley de Gobiemo Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y las disposiciones juridicas

aplicables.

Articulo 26. Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual detaliando el cumplimienio del Programa Anual
y publicarlo en su portal electrénico, informativo u homélogo, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente

afo de la ejecucion de dicho programa.”
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La misma Ley, en la fraccion il del Articulo 28 establece que:

“Articulo 28. El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones. ..
IIl. Elaborar y someter a consideracién de la persona titular del Sujeto Obligado o a quien ésta
designe, el Programa Anual;”

A través del PADA 2022 el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de atencién y
respuesta a la ciudadania propuso acciones para fomentar la actualizacion y
modernizacién de la gestion documental con la finalidad de cumplir con las condiciones
que marca la normatividad vigente en materia archivistica.

En el PADA2022 se abordaron elementos de planeacion, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos, se definieron las prioridades institucionales integrando los
recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles, para generar las
condiciones en materia archivistica, promover acciones de Gestion documental,
Administracién de Archivos, Conservacién y Preservacion del archivo de concentracion
del Organismo, conforme a los lineamientos establecidos.

El PADA 2022 incluy6 actividades para impulsar la correcta gestion documental en todas
las areas del Organismo, mediante objetivos especificos establecidos se dio
cumplimiento y seguimiento a los temas del Sistema Institucional de Archivos, la
actualizacién de los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, la integracion del
Grupo Interdisciplinario, la elaboracién de programas de capacitacion, y proyectos de
remodelacion y transformacién de las instalaciones del Archivo de Concentracion, gestion
de documentos electronicos de las Areas Operativas, y propuesta para agilizar los

procesos de préstamos de expedientes.
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Actividades realizadas y resultados obtenidos

Objetivo

Impulsar la correcta
gostion documental y
administracion de
archivos en todas las
areas del Organismo.

Coordinar la
actualizacion de los
Responsables de
Archivo de Tramite.

Actualizar los
instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos
previstos por la Ley.

Propiciar la integracion y
formalizacion del Grupo
Interdisciplinario

+555888333
+55 58 99 53 60

3

Actividad

Envio de material
informativo sobre los
procesos archivisticos que
cumplen con la
normatividad vigente.

Instalacion del Sistema
Institucional de Archivos
(STA)

Actualizacion de los
Responsables de Archivo
de Tramite.

Registro  Estatal  de

Archivos

Se elaboraron las Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental en conjunto
con los integrantes del SIA
y se actualizaron los
instrumentos de control
archivisticos:

Cuadro  General de
Clasificacion Archivistica
y Catalogo de Disposicion
Documental

Se realizaron reuniones de
trabajo  presenciales de
manera grupal e
individual con los
Responsables de Archivos
de Tramite

Instalacion y
Formalizacion del Grupo
Interdisciplinario (GI)

Autorizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental

www.apast.gob mx

Acciones realizadas y
resultados

En fecha 31 de enero de 2022, el
Area Coordinadora de Archivos
del Organismo creé el grupo de

WhatsApp  “Resp-de Arch.
2022APAST”. Ese mismo dia se
comenzé a enviar informacion

sobre el Sistema Institucional de
Archivos y las atribuciones de los
Responsables de  Archivo de
Tramite.

En fecha 25 de abril se realizd la
instalacion del Sistema
Institucional de Archivos 2022.

Fl titular de cada unidad
Administrativa elaboré el oficio de
designacion del Responsables de
Archivo de Tramite

El dia 6 de enero de 2023 se realizo
el Registro Estatal de Archivos
2022.

En el Grupo interdisciplinario
aprobd lus Instrumentos de Control
Archivisticos.
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y

Catalogo de
Documental

Disposicion

En fecha 28 de octubre se alabord la
Guia Simple de Archivos.

En fecha 29 de junio de 2022 se
realizo la Instalacion ¥
Formalizacion del Grupo
Interdisciplinano (GI)

En fecha 29 de junio de 2022 el
Grupo interdisciplinario aprobo los
Instrumentos de Control
Archivisticos.

lsidro Fabela 72-A, Barrio Natjvi
C.P. 54900, Municipio de Tultitlan, Mexico.

Evidencia

Se adjuntan evidencias fotograficas. 2

(anexo 1)

https://apast.gob.mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-ciudadania/ACTA-
STA-APAST-2022.pdf

https://apast gob mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-
ciudadania/RESPONSABLES-
ARCHIVO-DE-TRAMITES.pdf
https://apast.gob.mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-
ciudadania/REGISTRO-DE-
ARCHIVOS-ESTATAL. pdf

hitps://apast.gob. mx/Atencion-y

Respuesta-a-la-ciudadania/Cuadro-

general-de-clasificacion-

https:j,’npast.gob.mx/’Atendun-y-
Respuesta-a-la-ciudadania/catalogo-
de-disposicion-documental-2022.pdf

https://apast.gob mx/Atencion-y

Respuesta-a-la-cdudadania/GUIA-
SIMPLE-2022 pdf

https://apast.gob.mx/Atencion-y-
Kespuesta~a—la—c1udadaniajACTA-
GRUPQ-INTERDICIPLINARIO-
2022.pdf

https://apast.gob.mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-ciudadania/ACTA-
GRUPO-INTERDICIPLINARIO-
2022.pdf

&




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

“2023, Anc del Septuagésimeo Aniversario del Dunwwwm;l ‘Qg’a?s meefgemx'gg'_ de junio de 2022

Propiciar la integracion y
formalizacion del Grupo
Interdisciplinario

Coordinar la operacion
de los Archivos de
Tramite y Concentracion

Elaboracion el PADA
2022, someter a
consideracion del
Consejo  Directivo  del

PADA
2022, publicarlo en el

Organismo el

portal electronico.

Elaborar e implementar
un programa de
capacitacion en Gestion
Documental y
Administracion de
Archivos para las Areas
Operativas.

Elaborar un Proyecto de
remodelacion y
transformacion de las
instalaciones del
Archivo de
Cancentracion del OPD
APAST.

Elaborar un proyecto de
gestion de documentos
electronicos de las Areas

| Operativas.

Establecer condiciones
que agilicen el préstamo
de expedientes.

+55 58 88 33 33
+55 58 99 53 680

de Operacion del Grupo
Interdisciplinario

Proceso de eliminacion de

documentacion de
comprobacion
administrativa inmediata
de las unidades
administrativas.

Visitas de revision

(verificacion) a los
Archivos de Tramite.

Elaboracion el PADA
2022, someter a
consideracion del Consejo
Directivo del Organismo
el PADA 2023, publicarlo
en el portal electrénico.

Elaboracién e
implementacion de un
programa de capacitacion
en Gestion Documental y
Administracion

Se elabord del Proyecto
de remodelacion y
transformacion de las
instalaciones del Archivo
de Concentracion del
OPD APAST

Quedo pendiente el
proyecto de gestion de
documentos electronicos
de las Areas Operativas,
debido a que se estd
trabajando conjuntanwnte
con el Departamento de
Tecnologia de la
[nformacion y
Comunicacion, para
aplicar aspectos técnicos

Elaboracion de formato
de préstamo de
expedientes.

WWW opost.gob mx

Grupo interdisciplinario aprobd las
Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario

En fecha 26 de agosto el Grupo
interdisciplinario aprobé el Acta de
eliminacién de

documentacion de

comprobacion

administrativa inmediata

En fecha 22 de agosto del 2022 se
realizaron  visitas de revision
(verificacién) a los Archivos de
Tramite para lo que se elaboraron
Fichas analiticas de revision

En fecha 03 de febrero el Consejo
Directivo del Organismo aprobo el
PADA 2022 y se publico el 14 de
febrero en el portal electronico del
Organismo.

Durante todo el ano se tuvieron
diversas capacitaciones en materia
de gestion documental y archivos
para los Responsables de Archivo
de Tramite y el personal adscrito al
Area Coordinadora de Archivos y
Oficina de Atencion y respuestaa la
ciudadania.

Se elaboré el Proyecto de
remodelacion y transformacion de
las instalaciones del Archivo de
Concentracion del OPD APAST, sin
embargo, aunque no fue posible
aplicarlo, se pudo realizar el
acondicionamiento de los espacios
con la adquisicion de tres nuevos
anaqueles.

El proyecto se elaborara
conjuntamente con la propuesta
del proyecto 2023 para contar con
un Sistema Automatizado para la
Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

Se realiz6 un formato de préstamo
de expedientes, sin embargo, los
expedientes solicitados al Archivo
de Concentracion fueron muy
pocos y se solicitaron por oficio.

lsidro Fabela 72-A, Barrio Nativita
C.P. 54200, Municipio de Tultitlan,

DE-OPERACION-GRUPO-

INTERDICIPLINARIO-2022 pdf
https:/fapast.gob.mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-ciudadania/ACTA-
GI-DCALpdfl

hitps://apast.gob.mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-ciudadania/FICHAS-
ANALITICAS-DE-REVISION-
2022.pdt

El PADA 2022 se puede consultar en
https://drive.google.com/file/d/1t-

vil sGOfX wi-

DeEglmygl Xqg vZ]IhTHY fview

—_—

RN

Se adjuntan evidencias fotograficas. -
(anexo 2)

https://apast.gob.mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-
ciudadania/PROYECTO-ARCHIVO-
DE-CONCENTRACION-FINAL-
2022.pdf

.

El proyecto se elaborara
conjuntamente con la propuesta del
proyecto 2023 para contar con un
Sistema Automatizado para la
Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

https://apast.gob.mx/Atencion-y-
Respuesta-a-la-
ciudadania/CONTROL-DE-
PRESTAMO-DE-EXPEDIENTES-
2022.pdf

exico




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México.

2022-2024

“2023 a0 del Septuagésimao Aniversario del Reconocimiento del Derechao al Voto de las Mujeres en Mexico’

ANEXO 1
Evidencias fotograficas del grupo de WhatsApp “Resp-de Arch. 2022APAST” /

iGracias por
registrarse!

+55 58883333 Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
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ANEXO 2

Evidencias fotograficas de capacitaciones en materia de gestion documental y archivos
para los Responsables de Archivo de Tramite.

Isidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
C.P. 54200, Municipio de Tultitlan, Mexico
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Tultitlan, Estado de México a 20 de enero 2023.

Informe de Cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Elaboro

L.P.y C.C. Maria Gua

(PADA)

|

¥ 4FCHIVOS Y OFICINA
DE ATENCION Y RESPUESTA

A LA CIUDAANIA J

lupe Juarez Molina

Jefa del Area Coordinadora de Archivos y
Oficina de Atencion y respuesta a la

ciudadania

+55 58883333
- +55 58 99 53 680
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